ATRIBUTII REGISTRATURA-RELATII CU PUBLICUL:

a) atributii, competente si responsabilitati privind activitatea de solutionare a petitiilor:

* primeste petitiile cetatenilor/organizatiilor legal constituite (cereri, reclamatii, sesizari,
propuneri, sugestii etc.);

» verifica actele primite: identifica petitionarul, continutul documentului, existenta tuturor
pieselor din dosar si a semnaturilor necesare;

* preia, inregistreaza si comunica de urgenta secretarului si primarului comunei Magurele
notele telefonice

* Tnregistreaza actele primite in registrul de intrare - iesire corespondenta;

* elibereaza petitionarului un bon care contine: denumirea, adresa si portalul institutiei,
numarul de Tnregistrare al actului, data, numele, prenumele si adresa petentului, cuprinsul
actului, numarul de file, termenul de solutionare si o va preda pe baza de semnatura
functionarului care va urmarii solutionarea ;

* informeaza referitor la stadiul unei lucrari si solicita [amuririle necesare de la compartimentele
de specialitate;

* ordoneaza documentele inregistrate, in functie de obiectul lor, in mapa de corespondenta si
se ingrijeste de repartizarea fiecarui document catre compartimentele de specialitate, conform
rezolutiei date, in conditiile legii si cu respectarea procedurilor regulamentare privind circuitul
documentelor, sens in care efectueaza urmatoarele operatii:

- distribuie si trimite toate documentele, conform repartizarii, spre compartimentele de
specialitate;

- inscrie in registrul de intrare - iesire numele si prenumele persoanelor care primesc sau emit
documente si urmareste sa precizeze elementele de baza referitoare la obiectul si

continutul documentului respectiv ;

- preda documentele catre compartimentele de specialitate pe baza de semnatura in registrul
de intrare - iesire;

* transmite petitiile gresit indreptate, catre autoritatile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;

* urmareste activitatea de solutionare a petitiilor si de expediere a raspunsurilor;

* solicita luarea de masuri din partea compartimentelor de specialitate in vederea redactarii in
termen a raspunsului la petitii;

* Intocmeste, semestrial, raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor, conform legii.

b) atributii, competente si responsabilitati privind liberul acces la informatiile de interes public:
* furnizeaza, In colaborare cu celelalte compartimente de specialitate, la cererea scrisa sau
verbala a persoanelor interesate, informatiile de interes public care sunt de competenta
Primariei Comunei Magurele si a unitatilor cu sau fara personalitate juridica, subordonate
autoritatilor administratiei publice locale;

* se ingrijeste si se asigura ca raspunsurile catre solicitanti, Impreuna cu informatia de interes
public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii solicitarii, sa fie comunicate in termenele si in
conditiile prevazute de lege si pe suportul solicitat;

* transmite solicitarile care nu se incadreaza in competentele institutiei, catre autoritatile sau
institutiile publice competente, instiintand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;

* comunica, din oficiu, informatiile de interes public prevazute expres de lege si
intocmeste/actualizeaza anual, in colaborare cu celelalte compartimente, un buletin informativ,
privind:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritatii sau institutiei
publice;

- structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare, programul de
audiente al autoritatii sau institutiei publice;



- numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice si ale
functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- programele si strategiile proprii;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

- modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice Tn situatia in care
persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

* se Ingrijeste si se asigura ca prezentarea informatiilor de interes public care se comunica din
oficiu este accesibila publicului, fie prin afisare la sediul institutiei, fie prin publicare pe portalul
institutiei ori in ziarul local, dupa caz;

* pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip prevazute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

* convoaca, daca este cazul, comisia de analiza a reclamatiilor administrative vizand
nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;

* tine evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public, Tntr-
un registru special, intocmit conform legii;

* se ingrijeste de publicarea, in conditiile legii, cel putin anual, a raportului periodic de
activitate al autoritatii publice;

* intocmeste si face public, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public, care
cuprinde elementele prevazute de lege.

c) atributii, competente si responsabilitati privind programul de audiente al Primarului Comunei
Magurele:

* intocmeste programul de audiente al Primarului Comunei Magurele: inscrie, de regula
saptamanal, persoanele care solicita sa fie primite in audientd, intocmind un tabel care
cuprinde numele si prenumele persoanei, domiciliul, seria si numarul actului de identitate,
numarul de telefon si problema ridicata;

* solicita, in functie de problemele ridicate, informatii din partea compartimentelor de
specialitate si le prezinta, la cerere, primarului;

* intocmeste ,notele de audiente” pe care le comunica compartimentelor de specialitate, pe
baza de semnatura;

* urmareste comunicarea in termen, de catre compartimentele de specialitate, a raspunsurilor
la audiente;

* consemneaza, in registrul de audiente, problemele ridicate si solutiile adoptate in cadrul
audientelor;

* raporteaza stadiul solutionarii audientelor, trimestrial, dupa diferite criterii: persoana
responsabila, probleme rezolvate/nerezolvate, probleme abordate etc.

d) alte atributii, competente si responsabilitati specifice:

* colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate in vederea obtinerii de informatii utile
privind activitatea acestora;

* colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate in vederea stabilirii metodologiei
eficiente de lucru;

* furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de primarie - prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;

* furnizeaza informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberarii
de adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

* Intocmeste modele simplificate de cereri - tip si ,fluturasi” privind actele necesar a fi depuse
si le Tnmaneaza solicitantilor;



« furnizeaza informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare;

* afiseaza, la cerere, la avizierul Primariei Comunei Magurele:

anunturile publice privind obtinerea acordului de mediu, citatiile, comunicarile, anunturile si
publicatiile de vanzare a bunurilor mobile sau imobile etc.;

* intocmeste procesele - verbale de afisare si transmite dovezile de indeplinire a procedurilor;

» efectueaza configurarea fluxului informational al tuturor categoriilor de documente si cereri,
de la momentul inregistrarii pana la eliberare, cunoscand in orice moment stadiul solutionarii
actului (la ce compartiment a fost repartizat, data intrarii si iesirii din compartimentul respectiv,
precum si miscarile interioare ale documentului in cadrul primariei, pana la momentul
eliberarii);

* distribuie toate ,intrarile”, spre informare, conducerii Primariei Comunei Magurele;

* urmareste permanent modul in care se aplica procedura de circuit al documentelor in cadrul
Primariei Comunei Magurele, astfel incat sa se permita organizarea si prelucrarea informatiei in
timp util, prin controlul accesului la informatie, gestiunea documentelor in cadrul arhivei,
inregistrarea documentelor in registrul intrari/iesiri ;

* respecta intocmai procedura interna privind circuitul documentelor Tn cadrul Primariei
Comunei Magurele;

* indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului, ori incredintate de conducere, in limita competentei profesionale.

ALTE ATRIBUTII:

-asigura curatenia permanenta in localul Primariei comunei Magurele si in jurul acesteia;
-conducerea in interes de serviciu ale autovehiculelor Primariei cat si intretinerea si buna
functionarea a acestora

-asigura buna functionare si intretinerea instalatiilor electrice privind iluminatul public, sediului
primariei , caminelor culturale si unitatilor de invatamant de pe raza comunei, cat si a
sistemului de alarmare

-se ocupa de intretinerea echipamnetului de stingere a incendiilor;

-intervine cu operativitate pentru stingerea incendiilor, salvarea vietii oamenilor si a bunurilor
amenintate de incendii;

-participa la activitatile de inlaturare a urmarilor calamitatilor incendiilor;

-coopereaza la stingerea incendiilor cu alte formatii care au in dotare masini de stingere, in
baza planurilor intocmite de comisiile tehnice de prevenire si stingerea incendiilor;

-ajuta la instruirea formatiei civile de pompieri;

-spijina colectivele de autoaparare de la nivelul comunei in a controla gospodariile cetatenilor
din comuna cu privire la incendiu;

-se ocupa de intretinerea surselor de apa pentru a se putea alimenta masinile de interventie in
caz de incendiu;

-urmareste ca unitatile subordonate consiliului local sa aiba planurile de evacuare afisate la loc
vizibil si instruirea personalului cu privire la evacuarea in caz de incendiu;

-asigura paza sediului primariei pe timpul noptii intre orele 22.00-06.00 inclusiv sambata si
duminica

-executa rondul de paza in intreg perimetrul localitatii impreuna cu agentii politiei comunitare
-interzice accesul persoanelor straine in incinta primariei cu exceptia celor autorizate

- ia primele masuri in caz de incendiu sau calamitati, prin contactarea serviciului de pompieri si
sefilor ierarhici ;

-anunta conducerea primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;

-executa Tntocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza ;
-depisteaza orice persoana care aduce daune sediului , in vederea recuperarii pagubelor ;
-respecta normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor ;

-raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul primariei,in timpul serviciului;



-are obligatia de a face rondul tuturor spatiilor pentru a verifica instalatia de Tncalzire si
eventualele defectiuni.
-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei



